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Ratón Básico 

 

MOVIENDO EL RATÓN 

El ratón debe colocarse sobre una superficie 

plana, con la bola de rodada hacia abajo y 

los botones hacia arriba.  El cursor se 

mueve cuando el ratón es movido a través 

de la superficie plana.  Si la bola no rueda, 

el selector no se mueve.  Trate levantando 

el ratón y moviéndolo sin tocar la superficie 

al otro lado del tapete.  La posición del 

cursor no cambiará.  

 
CLIC 

Presione una vez el botón izquierdo del 

ratón.  Esto moverá el selector de texto 

hacia ese lugar en la página.   

 

Haga clic dos veces seguidas 

Rápidamente oprima el botón izquierdo del 

ratón dos veces.  Esto se hace con 

frecuencia para seleccionar una palabra o  

para abrir un programa.  

 

HAGA CLICK Y ARRASTRE 

Arrastrar significa sostener oprimido el 

botón izquierdo del ratón y mover el ratón 

sobre el tapete.  Ejemplo: Para resaltar o 

seleccionar un texto, oprima (una sola vez 

el botón izquierdo) en donde desea 

empezar.  Arrastre el selector hasta el final 

del texto deseado.  Suelte el botón del 

ratón.  El texto está ahora seleccionado.  

Para seleccionar una palabra, haga clic dos 

veces.   

 

ARRASTRE Y MUEVA 

Algunas cosas pueden ser movidas 

seleccionándolas haciendo clic, sosteniendo 

el ratón y arrastrando el objeto a una nueva 

localidad.  Trate esto con un icono en la 

pantalla.  

 

HAGA CLIC AL BOTON DERECHO 

Oprima el botón derecho del ratón para 

funciones sensitivas de contexto.  
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en la mesa o en la alfombrilla.  Agarre el ratón entre su pulgar y sus dos dedos derechos.  

Suavemente descanse su dedo índice en el botón izquierdo y su dedo medio en el botón derecho.  

Moviendo el ratón, se mueve la flecha del selector alrededor de la pantalla.  Si se le termina la 

superficie en la alfombrilla del ratón, levante éste y muévalo hacia el centro del tapete, luego 

baje el ratón sobre la alfombrilla. 

 

Existe una variedad de figuras del selector, como se muestra abajo.  El TIPO de la figura 

cambia dependiendo de a que esté apuntando el selector y en que tan ocupada está la 

computadora. . 

 

Selección Normal 
 

Selección de Texto 
    

Selección de Enlace     

Computadora ocupada 
   

 

El ratón también se usa para insertar un cursor de texto en la pantalla en donde usted quiera 

escribir algo. El Cursor de Texto no se mueve con el ratón.  Muestra la parte del texto done se va 

a escribir y se mueve conforme usted escribe la información.  Usted puede diferenciar el Cursor 

de Texto del Cursor de Selección porque el Cursor de Texto parpadea mientras que el Cursor de 

Selección no lo hace.  

 

Cursor de Texto |  (Parpadeando) 

 

 

 

Botones adicionales del teclado: 

 

Escape (ESC) Quita el menú o termina la operación 

Page Up Cambia a la página anterior 

Page Down Cambia a la página siguiente 

Home Mueve el selector de texto al principio del 

documento 

End Mueve el selector de texto al final del 

documento  

Delete Elimina lo que haya sido seleccionado 

Arrow keys Mueve el selector de Texto dentro de éste.  

  

 

 

 
           2/03-sheg 

 


